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w sprawie: okreslenia zasad, sposobu i trybu przyznawania i Korzystania ze stuzbowych kart
platniczych przez pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie oraz innych jednostek
organizacyjnych i osob prawnych Miasta Siemianowice Slaskie oraz zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy wykorzystaniu stuzbowych kart platniczych.

Na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2009r. Nr 157, poz.1240),

zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam Instrukcj¢ w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przez pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie oraz innych
jednostek organizacyjnych i os6b prawnych Miasta Siemianowice Slaskie oraz zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy wykorzystaniu shluzbowych kart platniczych, stanowigcq
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 1361/2009 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 2 wrzesnia
2009r. w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych kart platniczych przez pracownikéw Urzegdu
Miasta Siemianowic Slaskich.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Siemianowice Slaskie, oraz

kierownikom jednostek organizacyjnych i kierownikom osob prawnych Miasta Siemianowice
Slaskie.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SKARBNIK MIASTA
KOORDYNATOR Siem] o Slaskie

Biura|Radecdw Prawnych : ‘///
{
mgy inz. Henryk Falius
mgn AndrzesBazaniskl




Zalgceznik nr 1 [P

o AT
do Zarzadzenia nr.....=.0./2010
Prezydenta Miasta
Siemianqwice Slz&kie
2 dnia 90, 022568, 2010r

Instrukeja w sprawie zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart
platniczych przez pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie oraz innych jednostek
organizacyjnych i os6b prawnych Miasta Siemianowice Slgskie oraz zasad rozliczania
platnosci dokonywanych przy wykorzystaniu sluzbowych kart platniczych.

§1
Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1) Miescie Siemianowice Slaskie — nalezy przez to rozumie¢ Gming — Miasto na prawach
powiatu Siemianowice Slaskie;

2) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie;

3) jednostkach organizacyjnych Miasta Siemianowice Slaskie — nalezy przez to rozumie¢
jednostki organizacyjne Miasta Siemianowice Slaskie nieposiadajace osobowosci prawnej inne
niz Urzad Miasta Siemianowice Slaskie;

4) osobach prawnych Miasta Siemianowice Slaskie — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe
instytucje kultury, ktérych organizatorem jest Miasto Siemianowice Slaskie, samodzielne
publiczne zaklady opieki zdrowotnej, utworzone przez Miasto Siemianowice Slaskie oraz inne
osoby prawne utworzone na podstawie odrgbnych ustaw w celu wykonywania zadaf
publicznych, z wyjatkiem spotek prawa handlowego;

5) Urzedzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Siemianowice Slaskie.

§2

1. Pracownikom Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie zatrudnionym na podstawie wyboru i
powolania oraz pracownikom innej jednostki organizacyjnej Miasta Siemianowice Slaskie a takze
osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie zatrudnionym na podstawie umowy o prace na czas
nieoznaczony, moze by¢ wydana stuzbowa karta ptatnicza.

2. Osobami uprawnionymi do korzystania ze stuzbowej karty platniczej sa:
1) Prezydent Miasta,
2) 1 Zastepca Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,
3) I Zastepca Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,
4) Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Siemianowice Slaskie,
5) Kierownik osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie.




3. Upowaznia si¢ pracownikéw Urzgedu Miasta - uzytkownikow karty - do dysponowania, przy
uzyciu karty, srodkami pienigznymi zgromadzonymi na wyznaczonym rachunku bankowym
Miasta Siemianowice Slaskie, do wysokosci wskazanego limitu.

§3

1. Stluzbowa karta platnicza, zwana dalej ,karta platniczg”, jest karta elektroniczna shuzaca do
dokonywania operacji bezgotdwkowych w kraju i za granica oraz do zaciagania zobowigzan w
ciezar wyznaczonego rachunku bankowego Miasta Siemianowice Slaskie (jednostki organizacyjnej
Miasta Siemianowice Slaskie lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie).

2. Karta platnicza jest karta imienna, wystawiong przez bank na podstawie zlozonego
wniosku 1 umowy z bankiem zawartej przez osoby upowaznione, ze wskazaniem pracownika —
jako uzytkownika tej karty.

3. Aktywacja karty platniczej oraz nadanie nr PIN nast¢puje zgodnie z regulaminem banku, z
ktérym zawarto umowe.

§4

1. Wydzial Finansowy Referat Budzetu Urzedu Miasta (w przypadku kart wystawianych dla
pracownikow Urzedu Miasta - zgodnie z § 2 pkt 2 ppkt 1,2 1 3) skfada wniosek o wydanie karty
platniczej do whasciwego banku oraz prowadzi ewidencj¢ wydanych kart platniczych zawierajaca
imig, nazwisko, ustalony limit oraz okres waznosci karty.

2. Wilasciwa komorka organizacyjna jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta
Siemianowice Slaskie sklada wniosek o wydanie karty platniczej do wlasciwego banku oraz
prowadzi ewidencj¢ wydanych kart platniczych zawierajaca imig, nazwisko, ustalony limit oraz
okres waznosci karty.

§5

1. Za pomoca karty platniczej uzytkownik moze dokonywaé - w ramach przyznanego limitu
miesiecznego - tylko tych operacji finansowych, ktore sa zwigzane z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych.

2. Przyznany uzytkownikowi limit $rodkow moze by¢ wykorzystany wylacznie na wydatki
zwigzane z realizacja zadan stuzbowych, z zachowaniem zasad i rygoréw dokonywania wydatkéw
budzetowych w sposob celowy i1 oszczgdny, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
Prawa zamoéwien publicznych i innych ustaw.

3. Przy wykorzystaniu karty platniczej moga by¢ finansowane jedynie uzasadnione wydatki,
z wylaczeniem tych wydatkéw, na ktére pracownik otrzymat zaliczke. Karta platnicza moze by¢
wykorzystana w szczegdlnosci przy platnosciach za hotele, uslugi gastronomiczne a takze za
paliwo.

4. Kazda operacja dokonana kartg platniczg powinna by¢ udokumentowana faktura, rachunkiem
lub innym rownowaznym dowodem ksiggowym.

5. Nie dopuszcza si¢ wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platnicze;j.
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6. Postugiwanie si¢ karta platnicza stanowi dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na rachunku bankowym Miasta Siemianowice Slaskie  (rachunku bankowym jednostki
organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie), w imieniu posiadacza.
Uzytkownik tej karty jest zobowiazany do przestrzegania niniejszego zarzadzenia oraz ustalonego
przez bank regulaminu korzystania z kart platniczych.

§6

1. Uzytkownik karty platniczej jest zobowiazany do rozliczenia wydatkéw dokonanych przy
uzyciu karty platniczej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dokonania wydatku, na
podstawie oryginalnych dowodow rozliczeniowych (faktur, rachunkéw i innych dowodow

ksiggowych).

2. Faktury i inne dowody ksiggowe zaptacone karta platnicza powinny na odwrocie zawieraé
wyrazne wskazanie imienia i nazwiska uzytkownika karty oraz opis potwierdzajacy dokonanie
operacji i jej zwigzek z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych (w przypadku wyjazdow
stuzbowych dokladny opis wyjazdu, ktorego dotycza, a w przypadku uslug gastronomicznych
podanie w opisie informacji z kim odbywaty si¢ spotkania).

3. W przypadku dokonania wydatku przy pomocy karty platniczej przez pracownikéow Urzedu
Miasta (wymienionych w § 2 pkt 2 ppkt 1,2 i1 3) , faktury i inne dowody ksiggowe, o ktorych
mowa w § 6 pkt 1 podlegaja sprawdzeniu przez dysponenta srodkow pod wzgledem
merytorycznym a takze musza spelnia¢ wymogi okreslone w Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Miasta Siemianowice Slaskie  Dowody
stwierdzajace zakupy Prezydenta Miasta akceptuje jeden z jego zastepcow lub osoba upowazniona.

4. Faktury i inne dowody ksiegowe dokumentujace wydatki, o ktérych mowa w § 6 pkt.1 podlegaja
sprawdzeniu zgodnie z zasadami kontroli dokumentow finansowo- ksiggowych obowiazujacymi w
danej jednostce organizacyjnej lub osobie prawnej Miasta Siemianowice Slaskie.

5. Wydzial Finansowy Referat Budzetu Urzedu Miasta (w przypadku kart platniczych przyznanych
pracownikom Urzedu Miasta - zgodnie z § 2 pkt 2 ppkt 1,2 1 3 ), wlasciwa komorka organizacyjna
jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie dokonuje rozliczenia
wydatkéw na podstawie wyciagéw bankowych oraz zestawien dokonywanych transakcji kartg
platnicza otrzymanych z banku, w okresach miesigcznych, po uprzednim sprawdzeniu faktur,
rachunkow badz innych dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

6. Nierozliczone w ustalonych terminach powierzone S$rodki pienigzne, w tym takze
nieudokumentowane prawidlowo wydatki, potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia za pracg
uzytkownika karty, na podstawie zgody na potracenie udzielonej w jego oSwiadczeniu, o ktdorym
mowaw § 8.

§7

1. Pracownik, ktory otrzymal z banku karte¢ platnicza, odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie, a takze ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone Srodki
pienig¢zne.

W razie utraty karty lub numeru PIN zobowiazany jest najszybciej jak to jest mozliwe zglosi¢ ten
fakt bankowi oraz Wydzialowi Finansowemu (w przypadku kart wystawianych dla pracownikow
Urzedu Miasta - zgodnie z § 2 pkt 2 ppkt 1,2 1 3)), lub wlasciwej komoérce organizacyjnej
jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie.
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2. W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy z uzytkownikiem karty platniczej lub
cofnigciu uprawnien do dysponowania karta platnicza uzytkownik zobowiazany jest do
niezwlocznego zwrotu karty do Wydzialu Finansowego Referatu Budzetu Urzedu Miasta (w
przypadku kart przyznanych pracownikom Urzedu Miasta - zgodnie z § 2 pkt 2 ppkt 1,21 3), Iub
do wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta
Siemianowice Slaskie, ktory przekazuje ja do wlasciwego banku.

3. W przypadku utraty uprawnienia do posiadania karty platniczej, uzytkownik karty zobowigzany
jest w terminie 7 dni kalendarzowych rozliczy¢ wszelkie transakcje zrealizowane przy uzyciu karty
platniczej z Wydzialem Finansowym Referatem Budzetu Urzedu Miasta (w przypadku kart
przyznanych pracownikom Urzedu Miasta - zgodnie z § 2 pkt 2 ppkt 1,2 i 3), lub wiasciwg
komorka organizacyjna jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie.

§8

1. Wydzial Finansowy Referat Budzetu Urzg¢du Miasta (w przypaclku kart przyznanych
pracownikom Urzedu Miasta - zgodnie z § 2 pkt 2 ppkt 1,2 i 3), lub wlasciwa komorka
organizacyjna jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie sporzqdza
a uzytkownik karty podpisuje os$wiadczenie, ktérego wzoér okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji, zawierajace m.in. zgod¢ na potracanie kwot nierozliczonych z wynagrodzenia za praceg.

2. Oryginal O$wiadczenia przekazywany jest do Referatu Spraw Osobowych 1 Szkolenia a kopia
do Wydzialu Finansowego oraz Wydzialu Organizacyjnego (w przypadku kart przyznanych
pracownikom Urzedu Miasta - 7g0dme z § 2 pkt 2 ppkt 1,2 i 3 ), lub wlasciwych komorek
organizacyjnych jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej Miasta Siemianowice Slaskie.

3. Shluzbowe karty platnicze aktualnie wykorzystywane przez pracownikéw Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie oraz innych jednostek organizacyjnych i oséb prawnych Miasta
Siemianowice Slaskie - wymienionych w § 2 pkt 2 - moga by¢ stosowane zgodnie z terminem
rownowaznym okresowi waznosci karty platniczej.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad, sposobu

i trybu przyznawania i korzystania ze sluzbowych
kart platniczych przez pracownikéw Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie oraz innych
jednostek organizacyjnych io0s6b prawnych
Miasta Siemianowice Slqskie

oraz zasad rozliczania platnosci dokonywanych
przy wykorzystaniu sluzbowych kart platniczych

Siemianowice SL dn. «.ovovveeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

-------------------------------------------------------------

...............................................................

( stanowisko stuzbowe )

Oswiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej

1. W zwiazku z powierzeniem mi stuzbowej karty platniczej nr. ...

i upowaznieniem do podejmowania z rachunku bankowego ...
srodkdw w celu realizacji zadan stuzbowych, oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznalem* si¢ z
ZATZAAZENIEI DT . .nneeassosessioiidinsisinia Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie w sprawie zasad,
sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych przez pracownikow
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie oraz innych jednostek organizacyjnych i 0séb prawnych
Miasta Siemianowice Slaskie oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy wykorzystaniu
stuzbowych kart platniczych i zobowiazuj¢ si¢ do $cistego przestrzegania tego zarzadzenia oraz do
przestrzegania regulaminu bankowego dotyczacego korzystania z kart platniczych.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos¢ za srodki pienig¢zne pobrane
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3. Zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczania $rodkéw pienigznych pobranych z rachunku za
posrednictwem stuzbowej karty platnicze;.

4, Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg kwot pobranych z rachunku
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i nierozliczonych w obowigzujacym terminie.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)
* niepotrzebne skresli¢




